
Sprawozdawczość           Sprawozdawczość           
w ramach projektów   w ramach projektów   
PO PO KLKL

Jak prawidłowo wypełnić załącznik Jak prawidłowo wypełnić załącznik 

nr 2 do wniosku o płatność oraz bazę 
PEFS?



Wniosek o płatnośćWniosek o płatność

� Informacje sprawozdawcze są 
przekazywane w części sprawozdawczej 
wniosku o płatność

� Wniosek o płatność łączy ze sobą � Wniosek o płatność łączy ze sobą 
informacje na temat wydatków 
poniesionych w ramach projektu z opisem 
zadań, w związku z którymi wydatki te 
zostały poniesione
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Wniosek o płatnośćWniosek o płatność
Wniosek o płatność w części 
sprawozdawczej zawiera informacje 
dotyczące: postępu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu wraz ze 
wskaźnikami realizacji projektu, wskaźnikami realizacji projektu, 
problemów i trudności 
w realizacji projektu, prognozy oraz 
informacje dotyczące zgodności realizacji 
projektu z zasadami polityk 
wspólnotowych
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Wniosek o płatnośćWniosek o płatność

� W Postępie rzeczowym realizacji projektu 
(pkt. 5) uwzględnia się informacje, które 
bezpośrednio odnoszą się do wydatków 
wykazanych w pkt. 4 wniosku o płatnośćwykazanych w pkt. 4 wniosku o płatność

� Wniosek o płatność wraz z częścią 
sprawozdawczą przekazywany jest do IP 
zgodnie z harmonogramem 
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MonitoringMonitoring

UWAGA!!!

W ramach projektów realizowanych 
w PO KL monitorowane są osoby, które w PO KL monitorowane są osoby, które 
rozpoczęły edukację przynajmniej na 
poziomie gimnazjalnym lub ukończyły 
12 rok Ŝycia – tabela nr 1, 2, 3, 4.
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Tabela nr 1

kontynuują udział
w projekcie na koniec 

okresu rozliczeniowego

1. Przepływ uczestników projektu

Okres

Liczba osób, które:

rozpoczęły udział w 
projekcie

zakończyły udział w 
projekcie 

przerwały udział w 
projekcie

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

Gdzie:

Mr - wartość wskaźnika osiągnięta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na 
koniec tego okresu)

Mp - wartość wskaźnika osiągnięta od początku realizacji projektu

K M Ogółem K M Ogółem K M Ogółem K M Ogółem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Mr

Mp

Komentarz

okresu rozliczeniowego
projekcie projekcie projekcie
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Mr Mp Mr Mp Mr Mp Mr Mp
R 5 5 7 12 15 27 0 27

K 3 3 7 7 11 11 4 4

Z 1 1 2 3 5 8 3 11
P 1 1 1 2 6 8 4 12

III
okres 

rozliczeniowy

IV
okres rozliczeniowy

I
okres rozliczeniowy

II
okres rozliczeniowy

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

P 1 1 1 2 6 8 4 12

5 5 10 12 22 27 11 27

R – osoba, która rozpoczęła udział w projekcie w bieŜącym okresie rozliczeniowym (Mr)/
narastająco od początku realizacji projektu (Mp);
K – osoba, która kontynuuje swój udział w projekcie na koniec bieŜącego okresu
rozliczeniowego (Mr);
Z – osoba, która zakończyła swój udział w projekcie w bieŜącym okresie rozliczeniowym
(Mr)/ narastająco od początku realizacji projektu (Mp);
P – osoba, która przerwała swój udział w projekcie w bieŜącym okresie rozliczeniowym (Mr)/
narastająco od początku realizacji projektu (Mp).
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� Osoba moŜe rozpocząć udział w projekcie tylko raz
w trakcie całego okresu jego realizacji

� W przypadku powrotu naleŜy skorygować wartość Mp 
w kolumnie dot. osób, które zakończyły/przerwały udział 
w projekcie oraz wykazać w:

o kolumnie dot. osób, które kontynuują udział w projekcie na 
koniec okresu rozliczeniowego

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

koniec okresu rozliczeniowego

lub

o kolumnie dot. osób, które zakończyły udział w projekcie 
w danym okresie rozliczeniowym (naleŜy zwrócić uwagę na 
wykazanie ich tylko raz w wartości Mp)
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Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

Tabela nr 2 – w chwili rozpoczęcia udziału w projekcie

K M Ogółem K M Ogółem

1 2 3 4 5 6 7 8

 Bezrobotni
w tym 

2. Okreś lenie statusu na rynku pracy osób, które rozpoczę ły udział w projekcie

Lp.
Status 

osoby na 
rynku pracy

Mr Mp

w tym 
osoby 
długotrwale 
bezrobotne
Osoby nieaktywne zawodowo
w tym 
osoby 
uczące lub 
kształcące 
się
Zatrudnieni
w tym 
rolnicy

1

2
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� Bezrobotni 

◦ w tym osoby długotrwale bezrobotne 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

Zgodnie z ustawą o 
promocji 
zatrudnienia i 
instytucjach rynku 
pracy – głównie 
Priorytet VI Rynek 
pracy otwarty dla 
wszystkich

� Osoby nieaktywne zawodowo 

◦ w tym osoby uczące lub kształcące się 
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� Zatrudnieni 

◦ w tym rolnicy 

◦ w tym samozatrudnieni 

◦ w tym zatrudnieni w mikroprzedsiębiorstwach 

◦ w tym zatrudnieni w małych przedsiębiorstwach 

◦ w tym zatrudnieni w średnich przedsiębiorstwach 

◦ w tym zatrudnieni w duŜych przedsiębiorstwach 

◦ w tym zatrudnieni w administracji publicznej 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

zgodnie z definicją 
przedsiębiorstw

◦ w tym zatrudnieni w organizacjach pozarządowych 

◦ w tym pracownicy w gorszym połoŜeniu  - za pracownika znajdującego się w gorszym 

połoŜeniu – naleŜy rozumieć pracownika, który w dniu zawarcia umowy szkoleniowej spełnia co najmniej 
jeden z poniŜszych warunków:

� a) nie ukończył 25 roku Ŝycia oraz przed podjęciem zatrudnienia u beneficjenta pomocy delegującego go 
na szkolenie nigdy wcześniej nie był zatrudniony lub nie prowadził działalności gospodarczej,

� b) jest zatrudniony u beneficjenta pomocy delegującego go na szkolenie nie dłuŜej niŜ 6 miesięcy, a 
przed podjęciem zatrudnienia u tego beneficjenta pomocy pozostawał bez zatrudnienia lub nie 
prowadził działalności gospodarczej przez co najmniej 12 kolejnych miesięcy,

� c) ukończył 45 lat oraz nie uzyskał wykształcenia średniego lub jego ekwiwalentu,

� d) jest osobą niepełnosprawną.
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� Ogółem 

◦ w tym członkowie mniejszości etnicznych i 
narodowych  - naleŜy wykazać tylko uczestników projektów 

realizowanych w ramach Poddziałania 1.3.1

◦ w tym migranci - naleŜy wykazać tylko uczestników projektów 

realizowanych w ramach Poddziałania 1.3.7

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

◦ w tym osoby niepełnosprawne - naleŜy wykazać tylko 

uczestników projektów realizowanych w ramach Poddziałania 1.3.6. 
UWAGA jeśli w projekcie w ramach innego Podziałania załoŜono udział 
osób niepełnosprawnych, zaleca się monitorowanie ich udziału

◦ w tym osoby z terenów wiejskich – zgodnie 

z definicją ogłoszoną przez GUS (tereny wiejskie to tereny połoŜone 
poza granicami administracyjnymi miast – obszary gmin wiejskich oraz 
część wiejska gminy miejsko-wiejskiej).
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Uwaga:

W przypadku, kiedy w ramach kategorii 
głównych tabeli określonych wg statusu 
osoby na rynku pracy, brak moŜliwości 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

osoby na rynku pracy, brak moŜliwości 
przypisania uczestnika do zdefiniowanych 
podkategorii, wykazujemy go tylko
w ramach kategorii głównej.
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Tabela nr 3 - w chwili rozpoczęcia udziału w projekcie

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

K M Ogółem K M Ogółem
1 2 3 4 5 6 7 8

1
osoby 
młode (15-24 
lata)

3. Osoby, które rozpoczę ły udział w projekcie, znajdujące się  w dwóch grupach 
wiekowych 15-24 i 55-64 lata

L.p.
Przedział 
wiekowy

Mr Mp

lata)
osoby w 
wieku 
starszym (55-
64 lata)
w tym 
pracownicy 
w wieku 
starszym (55-
64 lata)

2
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� Osoby młode 15-24 lata naleŜy uwzględnić uczestników projektu, 
którzy w dniu rozpoczęcia udziału w projekcie mieli skończone 15 
lat i jednocześnie nie ukończyli 24 lat. Jeśli dzień rozpoczęcia 
udziału w projekcie jest dniem 25. urodzin danego uczestnika, to nie 
jest on wykazywany w przedmiotowym wierszu.

� Osoby w wieku starszym 55-64 lata oraz Pracownicy w wieku starszym 
55-64 lata naleŜy uwzględnić uczestników projektu, którzy w dniu 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

55-64 lata naleŜy uwzględnić uczestników projektu, którzy w dniu 
rozpoczęcia udziału w projekcie mieli skończone 55 lat i 
jednocześnie nie ukończyli 64 lat. Jeśli dzień rozpoczęcia udziału 
w projekcie jest dniem 65. urodzin danego uczestnika, to nie jest on 
wykazywany w niniejszych wierszach.
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Tabela nr 4 - w chwili rozpoczęcia udziału w projekcie

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

4.

K M Ogółem K M Ogółem

1 2 3 4 5 6 7 8

1
podstawowe, 
gimnazjalne
i niŜsze

Osoby, które rozpoczę ły udział w projekcie ze względu na wykształcenie

L.p. Wykształcenie
Mr Mp

i niŜsze

2 ponadgimnazjalne

3 pomaturalne

4 wyŜsze

Komentarz
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� podstawowe, gimnazjalne i niŜsze naleŜy wykazać osoby, które 
posiadają wykształcenie podstawowe, gimnazjalne oraz niŜsze od 
ww. wymienionych

� Ponadgimnazjalne naleŜy wykazać osoby, które posiadają 
wykształcenie średnie lub zasadnicze zawodowe

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

� pomaturalne naleŜy wykazać osoby, które ukończyły szkołę 
policealną, ale nie ukończyły studiów wyŜszych

� wyŜsze naleŜy wykazać osoby, które posiadają wykształcenie wyŜsze 
(uzyskując tytuł licencjata lub inŜyniera lub magistra lub doktora); 
równieŜ osoby, które ukończyły studia podyplomowe.

17



Tabela nr 5

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

Mr Mp
1 2 3 4

1 Mikroprzedsiębiorstwa

5. Liczba przedsiębiorstw, które przystąpiły do udziału w projekcie

Lp. Rodzaj przedsiębiorstwa
Liczba przedsiębiorstw określonego rodzaju 

objętych wsparciem

1 Mikroprzedsiębiorstwa

2 Małe przedsiębiorstwa 

3 Średnie przedsiębiorstwa

4 DuŜe przedsiębiorstwa

5 Ogółem
Komentarz
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� Przedsiębiorcą jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna 
nie będąca osobą prawną, której odrębna ustawa przyznaje zdolność 
prawną - wykonująca we własnym imieniu działalność gospodarczą. Za 
przedsiębiorców uznaje się takŜe wspólników spółki cywilnej w zakresie 
wykonywanej przez nich działalności gospodarczej.

Działalnością gospodarczą jest zarobkowa działalność wytwórcza, 
budowlana, handlowa, usługowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie 
i wydobywanie kopalin ze złóŜ, a takŜe działalność zawodowa, wykonywana 
w sposób zorganizowany i ciągły (art. 2). Jednocześnie, przepisów ustawy 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

w sposób zorganizowany i ciągły (art. 2). Jednocześnie, przepisów ustawy 
nie stosuje się do działalności wytwórczej w rolnictwie w zakresie upraw 
rolnych oraz chowu i hodowli zwierząt, ogrodnictwa, warzywnictwa, 
leśnictwa i rybactwa śródlądowego, a takŜe wynajmowania przez rolników 
pokoi, sprzedaŜy posiłków domowych i świadczenia w gospodarstwach 
rolnych innych usług związanych z pobytem turystów (art. 3).
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� Ponadto, zgodnie z rozporządzeniem Komisji (WE) nr 70/2001 z dnia 12 
stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i art. 88 Traktatu WE w 
odniesieniu pomocy państwa dla małych i średnich przedsiębiorstw przyjęto 
następujące definicje przedsiębiorstw:

� Mikroprzedsiębiorstwo – jest to przedsiębiorstwo zatrudniające do 9 
pracowników włącznie i którego roczny obrót i/lub całkowity bilans roczny 
nie przekracza 2 milionów EUR.

� Małe przedsiębiorstwo – jest to przedsiębiorstwo zatrudniające do 49 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

� Małe przedsiębiorstwo – jest to przedsiębiorstwo zatrudniające do 49 
pracowników włącznie i którego roczny obrót i/lub całkowity bilans roczny 
nie przekracza 10 milionów EUR.

� Średnie przedsiębiorstwo – jest to przedsiębiorstwo zatrudniające do 
249 pracowników włącznie i którego roczny obrót nie przekracza 50 
milionów EUR a/lub całkowity bilans roczny nie przekracza 43 milionów 
EUR.

� DuŜe przedsiębiorstwo – jest to przedsiębiorstwo, które nie kwalifikuje 
się do Ŝadnej z ww. kategorii przedsiębiorstw.
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Tabela nr 6

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

Nazwa Warto ść Mr Mp Stopień 

6. Osiągnięte wartości wskaźników

Wartość docelowa wskaźnika - wartość określona we wniosku o dofinansowanie ( jeŜeli nie określono wartości docelowej we 
wniosku o dofinansowanie wpisać "nie dotyczy")

Mr - wartość wskaźnika osiągnięta w danym okresie rozliczeniowym

Mp - wartość wskaźnika osiągnięta od początku realizacji projektu

K - kobiety, M- męŜczyźni (wypełnić tylko w przypadku wsparcia dla osób)

K M Ogółem K M Ogółem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10=(9/3)*100

L.p.
Nazwa 

wskaźnika
Warto ść 
docelowa 

Mr Mp Stopień 
realizacji 
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� Wartości wskaźników produktu monitorowane są zgodnie z listami 
wskaźników określonymi dla poszczególnych Priorytetów. KaŜdy z 
beneficjentów wylicza wskaźniki określone dla Priorytetu, w ramach 
którego realizuje projekt. Oznacza to, Ŝe Beneficjenci wypełniają tabelę 
tylko w tym zakresie, który dotyczy konkretnego Priorytetu i tylko ta 
część tabeli przekazywana jest do Instytucji Pośredniczącej. 

� W kolumnie 3 naleŜy wpisać wartość docelową wskaźnika określoną we 
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. JeŜeli wartość docelowa 
wskaźnika nie została określona we wniosku o dofinansowanie, w kolumnie 

Załącznik nr 2 do wniosku o płatnośćZałącznik nr 2 do wniosku o płatność

wskaźnika nie została określona we wniosku o dofinansowanie, w kolumnie 
naleŜy wpisać „ nie dotyczy”.

� Uwaga:

Beneficjent ma obowiązek monitorować wszystkie wskaźniki określone w 
ramach Priorytetu, w którym realizowany jest projekt.  Dotyczy to 
równieŜ sytuacji, w których Beneficjent nie określił we wniosku o 
dofinansowanie wartości docelowych dla wszystkich wskaźników 
przypisanych dla danego Priorytetu.
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Podsystem Monitorowania Europejskiego 
Funduszu Społecznego 

dane w nim gromadzone umoŜliwią 
dotarcie do uczestników projektów 

PEFSPEFS 20072007

dotarcie do uczestników projektów 
w celu przeprowadzenia badań 
ewaluacyjnych
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PEFSPEFS
� Beneficjent jest zobowiązany do wypełniania i przesyłania elektronicznego 

zestawienia danych o uczestnikach do IP. 

� Beneficjent składa formularz PEFS 2007 (elektroniczną wersję) wraz z Wnioskiem 
beneficjenta o płatność. Wersja papierowa składanych formularzy nie jest 
wymagana. 

� Formularz PEFS 2007 powinien zostać dostarczony do IP lub przesłany pocztą za 
potwierdzeniem odbioru. Niedopuszczalne jest przesyłanie danych pocztą 
elektroniczną.

� Formularz, który składany jest przez projektodawcę powinien zawierać dane tylko o � Formularz, który składany jest przez projektodawcę powinien zawierać dane tylko o 
tych uczestnikach, którzy zakończyli udział w projekcie w okresie, za który składany 
jest wniosek beneficjenta o płatność (np. skończył się moduł szkoleniowy, którym 
byli objęci lub przerwali udział w projekcie). 

� Dane uczestników zbierane są w momencie rozpoczęcia udziału uczestnika w 
projekcie – ich podanie stanowi warunek udziału uczestnika w projekcie. 

� Zbieranie danych bazuje na deklaracjach i oświadczeniach uczestników i nie wymaga 
się od nich okazywania stosownych dokumentów. Nie zbierane są dane tzw. 
wraŜliwe, tj. dotyczące np. stopnia niepełnosprawności, pochodzenia rasowego lub 
etnicznego, wyznania religijnego, stanu zdrowia, nałogów, itp.
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PEFSPEFS
Ochrona danych osobowych

� Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne jeŜeli osoba, której dane 
dotyczą wyrazi zgodę na ich przetwarzanie.

� Przy przetwarzaniu danych osobowych naleŜy przestrzegać zasad wskazanych w 
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w 
rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków 
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy 
informatyczne słuŜące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 
1024).

� Przed rozpoczęciem przetwarzania danych osobowych naleŜy podjąć środki 
zabezpieczające zbiór danych, o których mowa w art. 36-39 ustawy z dnia 29 
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w rozporządzeniu Ministra 
Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie 
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i 
organizacyjnych.

� Do przetwarzania danych osobowych mogą być dopuszczeni jedynie pracownicy 
posiadający imienne upowaŜnienie do przetwarzania danych osobowych
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PEFSPEFS
Wprowadzanie danych osobowych osób poniŜej 18 roku 

Ŝycia:
� do formularza PEFS naleŜy wprowadzać jedynie dane osób nieletnich, które 

rozpoczęły edukację przynajmniej na poziomie pierwszej klasy gimnazjum 
lub ukończyły 12 rok Ŝycia (analogicznie do załącznika nr 2 do wniosku o 
płatność),

� zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, która nie ukończyła 18 zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, która nie ukończyła 18 
roku Ŝycia będzie w jej imieniu wydawana przez przedstawiciela 
ustawowego (rodzice),

� deklaracja uczestnictwa w projekcie w imieniu osoby, która nie ukończyła 
18 roku Ŝycia podpisywana będzie przez przedstawiciela ustawowego,

� w przypadku składania przez potencjalnego uczestnika projektu, który nie 
ukończył 18 roku Ŝycia, oświadczenia o spełnieniu warunków 
kwalifikowalności osoby do projektu, oświadczenie będzie podpisywane w 
imieniu uczestnika przez przedstawiciela ustawowego.

26



Formularz PEFS 2007 to plik w formacie MS Excel, ułatwiający 
prawidłowe wprowadzanie danych o uczestnikach projektów 
realizowanych w ramach PO KL. Jego działanie w większości opiera 
się na makrach, zatem waŜne jest, by w ustawieniach MS Excel 
zaznaczyć opcję umoŜliwiającą uruchamianie makr. 

PEFSPEFS
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� Po uruchomieniu formularza naleŜy 
kliknąć przycisk „Uzupełnij dane”.
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Pojawi się okno logowania, gdzie uŜytkownik 
zobowiązany jest wprowadzić identyfikator nadany 
uŜytkownikowi i wykazany w karcie uprawnień dostępu 
do Formularza PEFS 2007 zgodnie z procedurą 
stanowiącą załącznik 2 (np. uŜytkownik: Jan Kowalski, 
identyfikator: jankow). 

PEFSPEFS

identyfikator: jankow). 
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